BPR.220.26.2022
OGLOSZENIE
Urzad Miejski w Watbrzychu
ogtasza nabor kandydatéw na stanowisko
Kierownika Referatu Edukacji i Wychowania
w Biurze Edukacjii Spraw Spotecznych

I. Kandydat ubiegajacy si¢ o w/w stanowisko musi spelnia¢ niezbedne wymagania:
1. wyksztalcenie wyzsze
2. minimum 5 lat stazu pracy

I1. Kandydat ubiegajacy si¢ o w/w stanowisko musi spelniaé¢ nastepujace dodatkowe
wymagania:

1. Kompleksowa wiedza z zakresu spraw zwigzanych z zadaniami Gminy jako organu
prowadzacego szkoty i1 placowki o$§wiatowe, w tym: znajomo$¢ ustawy z dnia 14
grudnia 2016 r. Prawo os$wiatowe, ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta
Nauczyciela, ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, ustawy z dnia 5
czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym, rozporzadzen wykonawczych do w/w
ustaw;

2. Znajomo$¢ procedur postgpowania administracyjnego.

3. Znajomos$¢ wewnetrznych aktow normatywnych,

4.Umiejetnos$¢ obstugi programéw komputerowych w §rodowisku Windows 1 pakietu
Office.

5. Umiejetnos$¢ pracy w zespole.

6. Obowigzkowos¢, terminowos$¢, doktadno$¢ w dziataniu.

I11. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

Organizacja, koordynacja oraz prowadzenie nadzoru nad wykonaniem prac przez podlegtych
pracownikow w celu wykonania wszystkich zadan nalezacych do kompetencji Referatu
Edukacji 1 Wychowania.

Szczegolowy zakres zadan wykonywanych na stanowisku zostal wyszczegolniony
w opisie stanowiska pracy.

IV. Warunki pracy na stanowisku:

Kierownik Referatu Edukacji i Wychowania w Biurze Edukacji 1 Spraw Spotecznych to

stanowisko administracyjno—biurowe, dla ktérego zakres podstawowych obowigzkow wynika
z zadan realizowanych przez Biuro Edukacji 1 Spraw Spolecznych Urzgedu Miejskiego
w Watbrzychu; uwzglednia si¢ prace w terenie, poza biurem.
Pracownik zatrudniony na w/w stanowisku, wykonywa¢ bedzie gltownie prace biurowe
z obstuga sprzetu przystosowanego do zadan np. monitor ekranowy, niszczarka, ksero,
drukarka, ploter, skaner, telefon i fax. Pomieszczenia Biura spetniajg wymagania w zakresie
bezpieczenstwa pracy. Pomieszczenia biurowe spetniaja warunki w zakresie oceny ryzyka
zawodowego. Praca w pozycji siedzacej, przy obstudze komputera powyzej 4 godzin
dziennie.

V. Wymagane dokumenty i oswiadczenia

1. C.V. zawierajaca informacj¢, o ktorych mowa w art. 221 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2022 r., poz. 1510), tj. imi¢ (imiona) i nazwisko, date
urodzenia, dane stuzace do kontaktowania si¢ z kandydatem (np. numer telefonu, adres do



korespondenc;ji), wyksztatcenie oraz przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

2. List motywacyjny potwierdzony wilasnorecznym podpisem, zawierajacy aktualny numer
telefonu kandydata,

3. Kopia dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie,

4. Kopia dokumentow potwierdzajagcych wymagany staz pracy: tj.:Swiadectwa pracy, a w
przypadku pozostawania w stosunku pracy- zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajace okres
zatrudnienia

5. Kopia dokumentow potwierdzajagcych niepelnosprawnosé, w przypadku osob chcacych
skorzysta¢ z przystugujacego uprawnienia.

6. Oswiadczenie o tresci: ,,nie bytam (bylem) skazana (y) prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego Iub umyS$lne przestepstwo
skarbowe”, potwierdzone wlasnorgcznym podpisem,

7. Oswiadczenie o tre$ci: ,,posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam
z petni praw publicznych”, potwierdzone wtasnorecznym podpisem,

8. Oswiadczenie o "wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
zalaczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte sg szczegolne kategorie
danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODQO" - potwierdzone wlasnorecznym podpisem

Brak podpisu na CV, liScie motywacyjnym, oSwiadczeniach i zgodzie bedzie uznany za
brak spelnienia wymagan formalnych

Uwaga:
Dokumenty sktadane w jezyku obcym musza by¢ przettumaczone na jezyk polski,Zgodnie z

art.13 ust.2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.
informujemy, iz w miesigcu sierpniu 2022 roku wskaznik zatrudnienia 0sOb
niepetnosprawnych w Urzgdzie Miejskim w Watbrzychu, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych byl wyzszy
niz 6%

Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach ze wskazaniem jakiego
stanowiska oferta dotyczy oraz z podanym adresem zwrotnym w terminie do 27 wrze$nia
2022 roku na adres: Urzad Miejski w Walbrzychu, Biuro Obslugi Klienta, ul.
Sienkiewicza 6, 58-300 Walbrzych.

W terminie 7 dni po uplywie terminu do ztozenia dokumentdéw, okreslonego w
ogloszeniu
o naborze, kandydaci, ktorzy spetniaja wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu o
naborze zostang zaproszeni (w formie telefonicznej lub droge elektroniczng )do drugiego
etapu naboru.

Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Walbrzychu, w
budynku przy pl. Magistrackim 1.

UWAGA: Zgodnie z Regulaminem naboru pracownikéw na wolne stanowisko urzednicze w
Urzedzie Miejskim w Walbrzychu, dokumenty aplikacyjne o0s6b nie wyltonionych w procesie
rekrutacji, moga by¢ odbierane osobiScie przez zainteresowanych. Jezeli dokumenty nie zostang
odebrane w ciggu dwdéch tygodni od zakonczenia naboru, ulegaja zniszczeniu.



OPIS STANOWISKA PRACY

Urzad Miejski w Walbrzychu, Pl. Magistracki 1, 58-300

Nazwa 1 adres jednostki
Walbrzych

Nazwa stanowiska pracy | Kierownik Referatu Edukacji i Wychowania

Komoérka organizacyjna | Biuro Edukacji i Spraw Spotecznych

Kod komorki | BESS

Kategoria XII-XIX
zaszeregowania

Cele istnienia stanowiska pracy

Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Referatu Edukacji i Wychowania

Miejsce w strukturze organizacyjnej

Podlega: Kierownikowi Biura Edukacji i Spraw Spotecznych

Zakres wykonywanych zadan

# prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z zakladaniem, przeksztalcaniem i
likwidacja szkot oraz placowek oSwiatowych, a takze z siecig szkot wszystkich typow

+ zatwierdzanie projektdw i nadzor nad realizacja arkuszy organizacyjnych przedszkoli,
szkol podstawowych, szkot ponadpodstawowych i placowek oswiatowych oraz
doradztwo w tym zakresie

+# opiniowanie projektu planu dochodéow i wydatkow na dany rok budzetowy oraz
sprawowanie nadzoru nad dzialalno$cia placowek oswiatowych w zakresie spraw
finansowych i administracyjnych, a w szczeg6lnosci nad: prawidlowoscia
dysponowania $rodkami budzetowymi oraz gospodarowania mieniem, realizacja
polityki kadrowej prowadzonej przez dyrektorow placowek, przestrzeganiem
obowigzujacych przepisow dotyczacych organizacji, bezpieczenstwa i higieny pracy
pracownikow i uczniow; zadania wykonywane we wspoipracy z Biurem Budzetu i
Biurem Finansowym Urzedu Miejskiego w Walbrzychu i Centrum Obshugi Jednostek
Miasta Walbrzycha

# prowadzenie spraw zwigzanych z dotowaniem zadan oswiatowo - wychowawczych
realizowanych w szkoltach i placowkach publicznych oraz niepublicznych
prowadzonych przez osoby fizyczne i prawne

+ prowadzenie spraw osobowych dyrektorow szkét i placowek oSwiatowych:
przygotowanie propozycji ocen dyrektoréw podlegtych szkot i placéwek oSwiatowych
w zakresie realizacji zadan dyrektora podlegajacych nadzorowi organu prowadzacego,
wystepowanie z inicjatywa w zakresie nagrod, medali i odznaczen, wysoko$ci dodatku
motywacyjnego i dodatku funkcyjnego dla dyrektoréw, koordynowanie i prowadzenie
spraw zwigzanych z przydzialem nagréd Prezydenta Miasta dla dyrektoréw
i nauczycieli, przygotowywanie i przeprowadzanie konkurséw na stanowisko dyrektora
szkoty lub placowki oSwiatowej

+ wspolpraca ze szkotami w zakresie spelniania przez uczniéw obowiazku szkolnego lub
obowigzku nauki; kierowanie uczniéw do ksztatcenia specjalnego

+# opiniowanie wnioskéw o udzielenie zezwolen na zaktadanie i likwidacje przez osoby
prawne publicznych przedszkoli, szk6t podstawowych i szk6t ponadpodstawowych

+ prowadzenie ewidencji niepublicznych przedszkoli, szkot i placowek oswiatowo -
wychowawczych zaktadanych przez osoby prawne i fizyczne; nadawanie i cofanie
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szkotom niepublicznym uprawnien szkoty publicznej

prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych =z nadawaniem stopnia awansu
zawodowego nauczyciela mianowanego oraz spraw nauczycieli zastrzezonych do
kompetencji organu prowadzacego

prowadzenie spraw zwigzanych z niespelnianiem obowigzku przygotowania
przedszkolnego, obowiazku szkolnego i obowigzku nauki

przygotowywanie egzekucji administracyjnej w sprawach dotyczacych realizacji
obowiazku szkolnego.

wykonywanie zadan zwigzanych z finansowaniem przygotowania zawodowego
miodocianych

podejmowanie dzialan na rzecz tworzenia pozytywnego wizerunku watbrzyskich
jednostek oswiatowych

monitorowanie jako$ci pracy szkét, placowek oswiatowych, ztobkow,

organizacja dowozu uczniow i dzieci niepelnosprawnych do szkot i placowek
oSwiatowych w mieScie i poza miastem

administrowanie oSwiatowymi systemami informatycznymi,

przygotowywanie procedur przetargowych, zgodnie z okreslonymi kompetencjami
ksztaltowanie polityki edukacyjnej oraz inspirowanie inicjatyw edukacyjnych,
prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem sportu wsréd uczniéw i miodziezy

prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych =z zakladaniem, przeksztalcaniem
i likwidacja ztobkéw samorzadowych;

nadzor nad dziatalnosciag ztobkow;

wnioskowanie o Srodki zewnetrzne dla walbrzyskiej edukacji (Srodki krajowe i
europejskie)

kierowanie praca Referatu Edukacji i Wychowania Urzedu Miejskiego w Watbrzychu
wspolpraca z Kuratorium O$Swiaty w sprawach dotyczacych placowek oswiatowo-
wychowawczych, zgodnie z kompetencjami organu prowadzacego

wspolpraca z Komisjami Rady Miejskiej Walbrzycha, zwigzkami zawodowymi
pracownikow oswiaty, innymi biurami Urzedu Miejskiego w Walbrzychu, a takze
organizacjami i instytucjami prowadzacymi dziatalnos¢ edukacyjna na terenie Gminy,
przyjmowanie interesantéw i rozpatrywanie skarg dotyczacych funkcjonowania
jednostek oswiatowych,

przygotowywanie materialow i informacji dla Prezydenta Miasta Walbrzycha,
Skarbnika Miasta Walbrzycha, Sekretarza Miasta Walbrzycha i Komisji Rady Miejskiej
Walbrzycha

czuwanie nad prawidlowym wydatkowaniem $rodkéw finansowych i realizacjq zadan
statutowych,

przeprowadzanie kontroli merytorycznych w jednostkach o$wiaty i ztobkach.

Wymogi kwalifikacyjne podstawowe

Wymagane wyksztalcenie

konieczne: wyksztatcenie wyzsze

Wymagane uprawnienia

Zgodnie z zapisem pkt.2 ogloszenia o naborze na stanowisko

Doswiadczenie zawodowe

Zgodnie z zapisem pkt.1 ogloszenia o naborze na stanowisko

Wymagana wiedza
specjalistyczna

Kompleksowa wiedza z zakresu:
— spraw administracyjnych wykonywanych na zajmowanym stanowisku,

— Karty Nauczyciela, ustawy Prawo Os$wiatowe, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o samorzadzie gminnym,

— rozporzadzen wykonawczych do w/w ustaw




-Wymogi kwalifikacyjne dodatkowe

Wymagane umiejetnosci i 1. umiejetno$¢ zarzadzania zespotem ludzkim
zdolnosci 2. dyspozycyjno$¢

3. umiejetno$¢ podejmowania decyzji

4. wysoko rozwinigte zdolno$ci interpersonalne

Klauzula informacyjna dla 0séb kandydatéw do pracy
w Urzgdzie Miejskim w Watbrzychu

1. Administrator

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Urzad Miejski w
Walbrzychu, Pl. Magistracki 1, 58-300 Walbrzych, jako pracodawca, za ktorego czynno$ci z zakresu prawa
pracy dokonuje Prezydent Miasta Walbrzycha.

2. Inspektor ochrony danych

Moga si¢ Panstwo kontaktowaé z wyznaczonym przez Prezydenta Miasta Walbrzycha inspektorem ochrony
danych osobowych pod adresem: Urzad Miejski w Watbrzychu, P1. Magistracki 1, 58-300 Walbrzych; e-
mail:iodo@um.walbrzych.pl. Tel. 74 6444780.

3. Cel i podstawy przetwarzania

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy[1] beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego[2].

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda[3] na
przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgodg¢ tak wyrazong
mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Urzad Miejski w Watbrzychu bedzie przetwarzat Panstwa dane osobowe.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Panstwa zgoda
na ich przetwarzanie[4], ktora moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

4. Odbiorcy danych osobowych

Panstwa dane osobowe moga by¢ przekazane wylacznie podmiotom, ktore uprawnione sg do ich otrzymania
przepisami prawa.

5. Okres przechowywania danych

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane do zakonczenia procesu
rekrutacji.

6. Prawa oséb, ktorych dane dotycza

Majg Panstwo prawo do:

- dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

- sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

- ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

- usunigcia danych osobowych;

- wniesienia skargi do Prezydenta Miasta Walbrzycha (na adres Urzad Miejski w Watbrzychu, P1. Magistracki 1,
58-300 Walbrzych).

7. Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 Kodeksu pracy jest niezbedne,
aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

[17 Art. 221 § 1 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2019 poz. 1040 ze zm.) (dalej: Kp) oraz
Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji
pracowniczej (Dz. U. 2018 poz.2369).”;

[2] Art. 221 § 1 pkt. 4 — 6 Kp wzw. z art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0so6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L119 z04.05.2016, str. 1, zpdzn. zm.) (dalej: RODO). W
przypadku danych okre§lonych wart. 221 §1 pkt. 1- 3Kp podstawg jest art. 6ust. 1lit. ¢ RODO;

[3] Art. 6 ust. 1 lit. a RODO;

[4] Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
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